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 رایانه )جلد دوم(

 پایه یازدهم  

 

 
 وزارت آموزش و پرورش 

 سازمان آموزش و پرورش استثنایی کشور 

 

 دوره دوم متوسطه كاردانش خاص دانش آموزان با نیازهای ویژه  2كتاب رایانه جلد  نام كتاب: 

 سازمان آموزش و پرورش استثنایی  پدیدآورنده: 

 معاون آموزشی، پرورشی و تربیت بدنی مدیریت برنامه ریزی و تألیف: 

  مینا حسنی  و وركانی، سارا جانبازی مطلبی احمد احمد رمضانی،  اسماعیل برقی، : و تألیف ریزی برنامه افزوده  شناسه

 و وركانی مطلبی احمد ،درساره  افروز و جمیلهریزی( محمد نیک برنامه  شورای )اعضای

 تألیف(  گروه )اعضای سارا جانبازی

 كشور   استثنایی پرورش و آموزش  سازمان انتشارات و چاپ ادارۀ :هنری سازی آماده  مدیریت

 آرا(  صفحه و گرافیک )طراحدرساره  جمیله ،افروز محمد نیک  : سازیآماده  افزوده  شناسه

 66970455: تلفن ، 66 شماره مظفر، برادران خیابان انقلاب،  خیابان: تهران :سازمان  نشانی

 1416935684:  پستی كد

 1403 :انتشار سال
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  و   است  استثنایی کشور  پرورش  و  آموزش  سازمان  به  متعلق  کتاب  این  معنوی  و  مادی  حقوق  کلیه

ارائه  الکترونیکی  و  چاپی  صورت  به  آن  اجزای   و  کتاب   از  استفاده   هرگونه   مجازی،   های پایگاه   در  و 

  نوع   و  شکل   هر  به  تکثیر  و  فیلم   تهیه  برداری، نقاشی،عکس   ترجمه،  تبدیل،  تلخیص،  اقتباس،  نمایش،

 .گیرندمی  قرار قانونی پیگرد تحت متخلفان و ممنوع است  سازمان این  از مجوز کسب بدون
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 فهرست مطالب 

 .................................................  رایانه  مبانی

 .................................................  ویندوز با کار

 ...............................  Word پرداز واژه  با کار

 .................................................  اینترنت با کار
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 مبانی 
 

 بخوانیم 

بندی کنید، فیلم تماشا کنید و با توانید اطلاعات خود را ذخیره و دستهمی  های گذشته آموختید، با استفاده از رایانهدر سال 

 پوستر، کارت دعوت و یا برنامه کلاسی تولید کنید. همچنین آموختید که از طریق رایانه  Wordاستفاده از برنامه  

 ها را بازدید کنید.توانید به اینترنت متصل شوید و وب سایتمی

های گذشته، مطالب بسیار زیادی را در مورد رایانه یاد خواهید گرفت. در این کتاب شما با انواع  امسال نیز مانند سال

  Wordافزار  آموزید تا با استفاده از نرم ها، تنظیمات میزکار و جستجو در رایانه آشنا خواهید شد. همچنین میرایانه

برای محصولات خود بروشور تولید کنید، در اینترنت به جستجو بپردازید و مطالب مورد نیاز خود را در رایانه ذخیره 

 کنید.  

 نحوه صحیح قرار گرفتن مقابل رایانه

 

دانید برای اینکه در هنگام کار با رایانه کمتر خسته شده و دچار مشکلاتی مانند کمردرد، گردن درد،  همانطور که می

های گذشته با نحوه نشستن بر روی سر درد و … نشوید، باید به درستی در مقابل آن بنشینید و با آن کار کنید. در سال 

 صندلی و کار کردن با رایانه تا حدی آشنا شدید.  

در هنگام کار با رایانه نشان داده شده   هاو پا  هادست  ،در تصویر زیر نحوه درست نشستن مقابل رایانه، وضعیت کمر 

 است. 

 
 

 کنید، هنگام نشستن مقابل رایانه و کار با آن باید:  همانطور که مشاهده می
 ها و پشت شما در یک خط راست باشند. ها، شانهطوری صاف بنشینید که گوش -1

 د.نها و بازوهایتان در حالت صاف و آزاد باششانه -2

ای تنظیم کنید که کمر شما در گاه صندلی باشد و ارتفاع صندلی را به گونههایتان در حالت افقی بر روی تکیهدست  -3

 راستای صفحه کلید باشد.  

 هایتان در راستای لبه بالایی صفحه نمایش باشد. چشم -4

 صاف بر روی زمین باشد و یا اینکه از زیرپایی استفاده کنید.  هاکف پا -5

 سانتیمتر باشد.  60تا  45ها تا صفحه نمایش بین فاصله چشم  -6
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 توانید در هنگام کار با رایانه، سلامتی خود را حفظ کنید.  با رعایت این اصول می 

 

 تمرین  

 ( به کارگاه رایانه رفته و با توجه به مطالبی که فرا گرفتید، ارتفاع صندلی را تنظیم کرده و مقابل رایانه بنشینید. 1

( به همکلاسی خود کمک کنید تا آنها هم مانند شما، درست در مقابل رایانه نشسته و هنگام کار با رایانه، سلامتی خود 2

 را حفظ کنند.

 

 یادآوری مبانی پایه دهم

 

های نوری  های سخت، حافظه فلش و دیسکسازی اطلاعات مانند دیسکهیردر سال گذشته با انواع مختلف وسایل ذخ

با ویژگیآشنا   نرمشدید و  انواع  با  آشنا شدید. همچنین  آنها  از  کدام  ای مانند سیستم عامل و  افزارهای رایانه های هر 

 افزارهای کاربردی و عملکردشان آشنا شدید.  نرم

 های شخصی آشنا های بزرگ و رایانهامسال با نقش فناوری اطلاعات در زندگی روزمره و نیز انواع مختلف رایانه

 شوید. می

  

 نقش فناوری اطلاعات 

 

امکان فناوری اطلاعات به شما  دارد.  امروزه نقش بسیار مهمی در زندگی روزمره  تا به  می  فناوری اطلاعات  دهد 

  های اجتماعی صحبت کنید. با استفاده از فناوری اطلاعات، راحتی با دیگران در ارتباط باشید و با دوستان خود در شبکه

توانید به راحتی به منابع آموزشی متنوعی دسترسی پیدا کنید و مطالب جالب جدیدی یاد بگیرید. از طریق فناوری  می

های و کتاب  هاهای مختلفی انجام دهید، فیلم ها و تفریحات مختلف دسترسی پیدا کنید، بازیتوانید به سرگرمیمی  اطلاعات

های اینترنتی را بازدید کنید و خرید اینترنتی انجام سایت  گوش دهید،  موسیقیبه    الکترونیکی را تماشا و مطالعه کنید،

 ما هستند.  های فناوری اطلاعات در زندگی روزمرهها بخشی از مزیتدهید. این 

 
   

 
 

 هارایانهانواع 

شوند. برخی از  می  های مختلفی ساختهها در اشکال و اندازه توانید در هر مکانی پیدا کنید. رایانه می ها را امروزه رایانه 

های  ها مسئول انجام محاسبات بزرگ و برخی دیگر مسئول نگهداری اطلاعات زیادی هستند. برای مثال رایانه رایانه

های های این سازمان، رایانه کنند. رایانهمی  سازمان ثبت احوال کشور، اطلاعات تمامی مردم ایران را در خود نگهداری

 های تمامی مشتریان خود را نگهداریهای بانکی و تراکنشها، اطلاعات حسابهای بانکبسیار بزرگی هستند. رایانه

 کنند.  می
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وسیله آنها امور روزمره و کارهای شخصی خود  ه های شخصی وجود دارد که ما بها به نام رایانهانواع مختلفی از رایانه

های رومیزی، همراه )لپ ها شامل رایانهاید. این رایانه ها را در اطراف خود زیاد دیده دهیم. شما این رایانه می  را انجام 

 باشند. می تاپ( و لوحی )تبلت(

از  رایانه  (:Desktopهای رومیزی ). رایانه1 تر هستند. های شخصی بزرگتر و سنگینرایانه   سایرهای رومیزی 

 ها از همدیگر جدا هستند.  ماوس، صفحه کلید، صفحه نمایش و ... این رایانه 

 
توان آنها را با خود می  های لپ تاپ قابل حمل بوده و به راحتیرایانه  (:Laptopهای همراه یا لپ تاپ ). رایانه2

دارد ولی با این تفاوت که قطعات آنها از وجود  های رومیزی  ها تمامی قطعات مانند رایانهاین رایانه در  .  کردجابجا  

 تر هستند.  های رومیزی بسیار سبکرایانه و از یکدیگر جدا نیست
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رایانه 3  .( تبلت  یا  لوحی  و  رایانه (:  Tabletهای  بوده  قابل حمل  نیز  لوحی  از  های  رایانهانواترین  سبکیکی   هاع 

ها صفحه کلید و ماوس ندارند  توانید به راحتی آنها را در دست خود گرفته و با آنها کار کنید. این رایانه می  باشند. شمامی

 توانید کارهای خود را انجام دهید.  می جای آنها صفحه نمایش لمسی دارند. از طریق صفحه نمایش لمسی،هو ب

 
های لوحی بسیار قدرتمندتر هستند و با های رومیزی و لپ تاپ، از رایانهاز میان این سه نوع رایانه شخصی، رایانه 

 تر را با سرعت بیشتری انجام داد.  توان کارها پیچیدهمی آنها

 

 افزار نرم

آموختید   گذشته  سال  با  در  مختلف  کارهای  انجام  بهرایانهبرای  نیاز  نرم   ،  گوناگونی  این  استافزارهای  از  برخی   .

های دهند و برخی دیگر مسئول انجام وظایف خاصی هستند. در سال می  های زیادی را انجام افزارها کارها و فعالیتنرم

، نقاشی و ... آشنا شدید. دیدید که با  Wordپرداز  واژهای مانند ویندوز، برنامه  افزارهای رایانهگذشته با برخی از نرم

افزارهای سیستمی افزارها، نرمتوانید کارهای مختلفی را انجام دهید. دو نوع از این نرممی  افزارها هر کدام از این نرم 

 و کاربردی هستند. 

 افزارها و نرم  هاافزارافزارها و برقراری ارتباط بین سختافزارها مسئول کنترل سختاین نرم   افزارهای سیستمی:نرم

و ... را بر روی   Wordافزارها مانند ماشین حساب، نقاشی،  افزار امکان اجرای سایر نرمباشند. همچنین این نرممی

 کند. می رایانه فراهم 

 
 های شخصی مانند رومیزی، لپ تاپ و تبلت، سیستم عامل دارند.  تمامی رایانه

رایانه لپبرای  و  رومیزی  عاملهای  سیستم  عاملتاپ  سیستم  این  دارد.  وجود  بسیاری  ویندوزمی  هاهای   تواند 

(Windows)لینوکس ،  (Linux)  او.اس  .و یا مک(Mac OS)  ها مشابه است. باشد. عملکرد تمامی این سیستم عامل

باشد، آشنا شدید و آموختید که  می  هاسیستم عامل  رایجترینهای گذشته با سیستم عامل ویندوز که یکی از  شما در سال

 چگونه از طریق آن کارهای مختلفی را بر روی رایانه رومیزی خود انجام دهید. 



8 

 
 لینوکس 

Linux 

 مک.او.اس

Mac OS 

 ویندوز 

Windows 

 

ها  ها و بازیتوان انواع برنامهمی  های مخصوص خود را دارند که از طریق آن های لوحی یا تبلت نیز سیستم عامل رایانه

 باشد. می های هوشمند، اندرویدهای لوحی و گوشیرا اجرا کرد. سیستم عامل بسیاری از رایانه

 
 لینوکس 

Linux 

 مک.او.اس

Mac OS 

 ویندوز 

Windows 

  

افزارهای کاربردی مسئول انجام امور خاصی بر روی رایانه هستند و هر کدام از آنها برای  نرم  افزارهای کاربردی:نرم

های برای تایپ، مرورگرها برای مشاهده محتوای سایت  Word  افزارد. برای مثال نرم نشومی  هدف مشخصی ساخته 

 اند.   ها و گوش دادن به موسیقی طراحی و تولید شدهافزارهای پخش فیلم و موسیقی برای مشاهده فیلمنرم و اینترنتی

  
 

 Moviesافزار پخش فیلم نرم

& TV 
 Edgeمرورگر 

 Wordپرداز افزار واژه نرم
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 آشنایی با مفهوم حجم

 

های فلش وجود  های سخت و نوری و حافظه سازی مختلفی مانند دیسکهای ذخیرهآموختید که دستگاههای گذشته  در سال 

قرار د.  ندار آنها درون رایانه  از  آموختید که ظرفیت  می  گیرند و برخی دیگر را می  برخی  توان حمل کرد. همچنین 

 های نوری بیشتر است. های فلش از دیسکهای فلش و ظرفیت حافظه های سخت از حافظه دیسک

 
 

  

 

شود. می  گیری استفادهسازی، از واحدهای اندازههای ذخیرهسازی هر یک از این دستگاهبرای نشان دادن ظرفیت ذخیره

ها در رایانه از واحدهایی مانند کیلوبایت، مگابایت، گیگابایت، ترابایت ها و حجم داده برای نشان دادن ظرفیت این دستگاه

بیشتر  ترابایت از گیگابایت  بیشتر است. گیگابایت از مگابایت بیشتر است و  مگابایت از کیلوبایت شود.  می  و ... استفاده

 است. 

 کیلوبایت است.  1024هر مگابایت برابر با  ●

 مگابایت است. 1024هر گیگابایت برابر با  ●

 .  گیگابایت است 1024هر ترابایت برابر با  ●

 توان اطلاعات بیشتری مثل فیلم، عکس و موسیقی در آن قرار داد.  می هر دستگاهی که ظرفیت بیشتری داشته باشد، 

 

 تمرین 

 های شخصی را دارید؟  شما کدامیک از رایانه -1

 اگر تلفن همراه دارید، سیستم عامل نصب شده بر روی آن چیست؟  -2

 کنید؟ ظرفیت آن چقدر است؟  سازی برای نگهداری و یا جابجایی اطلاعات خود استفاده میاز کدام وسیله ذخیره  -3
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 ویندوز سیستم عامل 

 

 

 

 ویندوز پایه دهم یادآوری سیستم عامل 

عامل ویندوز کارهای مختلفی را بر روی رایانه خود انجام دهید.  های گذشته فرا گرفتید تا با استفاده از سیستمدر سال 

ها های موجود بر روی میز کار را مدیریت کنید یعنی آنها را مرتب کرده یا اندازه آیکنبرای مثال یاد گرفتید آیکن

تغییر دهید. همچنین یاد گرفتید که مشخصات رایانه خود را مشاهده نمایید. علاوه بر آن با مشخصات پوشه و فایل  

آشنا شدید و توانستید آنها را به صورت تکی یا گروهی انتخاب کرده و آن را بر روی درایوهای دیگر مانند فلش کپی  

نا شدید و توانستید میزان فضای اشغال شده و فضای آزاد موجود بر  کرده یا انتقال دهید. همچنین با مفهوم درایو آش

 روی یک درایو را مشخص کنید.  

 

  مدیریت آیکن

باشد که برای کمک به کاربر و دسترسی (، یک سمبل یا نمایشی گرافیکی در قالب تصویری کوچک میiconآیکن )

ابزار، فایل و … طراحی میسریع او به یک نرم  هایی کار نیز آیکن  گردد. در ویندوز بر روی میزافزار، برنامه، 

ها را مرتب کرده یا اندازه  توان آن ها انجام داد. برای مثال میتوان کارهای مختلفی بر روی این آیکنکنید. میمشاهده می

 ها را مخفی کرد. در ادامه با این کارها آشنا خواهید شد.  توان آنها را کوچک یا بزرگ کرد و همچنین میآن 

 کار   های میزیادآوری: تغییر اندازه آیکن

ها کوچک هستند و به خوبی دیده  های میز کار را تغییر دهیم. برای مثال اندازه آیکن گاهی اوقات لازم است اندازه آیکن

 : شوند. برای این کار مراحل زیر را انجام دهیدنمی

 ( بر روی ناحیه خالی از میز کار کلیک راست کنید. 1

 

 کلیک کنید. View( بر روی 2

 کنید. ( در منوی باز شده سه گزینه را مشاهده می3
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 شوند. های میز کار به اندازه بزرگ نمایش داده میآیکن Large iconsبا انتخاب گزینه  •

 شوند.  اندازه متوسط نمایش داده میهای میز کار به آیکن  Medium iconsبا انتخاب گزینه  •

 شوند. های میز کار به اندازه کوچک نمایش داده میآیکن Small iconsبا انتخاب گزینه  •

 

 کار  های میزمخفی کردن آیکن

 های میز کار را مخفی کنید. برای این کار مراحل زیر را انجام دهید. ممکن است بخواهید آیکن

 کار کلیک راست کنید.  ( بر روی ناحیه خالی از میز1

 

 کلیک کنید. View( بر روی 2

های میز کار  را بردارید. به این ترتیب آیکن  Show desktop icons( با یک بار کلیک کردن، علامت گزینه  3

 شوند.  مخفی می
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آیکن  نکته: نمایش  اینبرای  تکرار کنید.  را  فوق  کار مراحل  کلیک کردن، گزینه  های میز  بار  با یک   Showبار 

desktop icons دار کنید.را علامت 

 

 های میز کار یادآوری: مرتب کردن آیکن

بر شود. همچنین ممکن زمان شود پیدا کردن آیکن مورد نظر ممکن است سخت و  های میز کار زیاد می وقتی تعداد آیکن 

های زیادی بر روی میز کار به صورت پراکنده قرار گرفته باشند که باعث نامرتب دیده شدن و شلوغی میز  است آیکن

های میز کار در سازی آیکنهای میز کار را مرتب نمایید. مراحل مرتبشوند. در این شرایط بهتر است آیکنکار می

 ادامه شرح داده شده است.  

 ( بر روی ناحیه خالی از میز کار کلیک راست کنید. 1

 

 کلیک کنید.  Sort by( بر روی گزینه 2

 کنید.  ( در منوی باز شده چهار گزینه را مشاهده می 3
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 شوند.  های میز کار بر اساس نام و به ترتیب حروف الفبا مرتب میآیکن  Nameبا انتخاب گزینه  •

 شوند.  های میز کار بر اساس اندازه و حجم مرتب میآیکن Sizeبا انتخاب گزینه  •

هایی که شبیه به شوند. یعنی آیکنهای میز کار بر اساس نوعشان مرتب میآیکن  Item typeبا انتخاب گزینه   •

 گیرند. هم هستند پست سر هم قرار می 

 شوند. بر اساس تاریخ تغییر مرتب میهای میز کار آیکن  Date modifiedبا انتخاب گزینه  •

 شوند. مرتب میبراساس نام آنها های میز کار کنید که آیکن را انتخاب کنید. مشاهده می Name( برای مثال گزینه 4

 

 هاایکنسازی خودکار مرتب - 1فعالیت 

توانید با  بچینید. در این صورت میهای روی میز کار خود را به دلخواه خود  در برخی مواقع ممکن است بخواهید آیکن

ممکن است بخواهید    اکنونآنها را در مکان جدید قرار دهید.    ،کلیک چپ بر روی آیکن مورد نظر و کشیدن و رها کردن

 اند به صورت خودکار مرتب شوند. برای این کار مراحل زیر را انجام دهید.  هایی که پراکنده شدهآیکن

 ( بر روی ناحیه خالی از میز کار کلیک راست کنید. 1

 

 کلیک کنید. View( بر روی 2

فعال نیست با یکبار کلیک کردن آن را فعال کنید. با این کار عمل   Auto arrange icons( در صورتی که گزینه 3

 شوند.  قبلی توضیح داده شد مرتب می مباحثسازی میز کار که در سازی خودکار بر اساس نحوه مرتبمرتب
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شوند و امکان پراکنده کردن آنها  های میز کار، آنها به صورت خودکار مرتب میاکنون با کشیدن و رها کردن آیکن(  4

 وجود ندارد.  

های میز کار را به صورت پراکنده بر روی میز کار قرار داد مراحل فوق را انجام داده و نکته: برای اینکه بتوان آیکن

 د.  یرا بردار Auto arrange iconsعلامت گزینه 

 

 

 میز کار کار با 

کنید میز کار ویندوز است. میز کار ای که بر روی صفحه نمایش مشاهده میاولین صفحه   ،پس از روشن شدن رایانه

توان بر روی میز کار انجام داد. برای مثال  می را  گیرند. کارهای زیادی  ها بر روی آن قرار می آیکن جایی است که  

ها و اجزای موجود بر روی  ممکن است بخواهید تصویر زمینه میز کار را تغییر دهید. یا اینکه بخواهید رنگ پنجره

 میز کار مانند نوار وظیفه را تغییر دهید. در ادامه با نحوه کار با میز کار آشنا خواهید شد. 

 میز کارتصویر زمینه  یادآوری: تغییر

کنید میز کار شما ممکن است تصویری داشته باشد که دوست داشته باشید آن را تغییر دهید.  را روشن می   رایانهوقتی  

 مراحل زیر را انجام دهید.   ،برای تغییر تصویر زمینه میز کار

 شود. با این کار منوی زیر مشاهده می میز کار کلیک راست کنید.( بر روی ناحیه خالی از 1

 

 کلیک کنید.   Personalize( بر روی گزینه 2
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 را انتخاب کنید.  Pictureگزینه  Background( در پنجره باز شده در بخش  3

 

 را انتخاب کنید.  Choose your picture( یکی از تصاویر موجود در بخش 4
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بر روی دکمه    ،در صورتی که بخواهید تصویر موجود بر روی رایانه خود را به عنوان تصویر پس زمینه قرار دهید

Browse  .شود.با این کار پنجره زیر نمایان میکلیک کنید 

 

کلیک    Choose picture( از درایوهای موجود بر روی رایانه خود تصویر مورد نظر را پیدا کرده و بر روی 5

 یابد. کنید. با این کار تصویر پس زمینه میز کار تغییر می

 نحوه پر شدن زمینه میز کار را انتخاب کنید.  Choose a fit( از قسمت 6

● Fill 

● Fit 



17 

● Stretch 

● Tile 

● Center 

● Span 

 دهد.  تصویر انتخابی کل زمینه میز کار را پوشش می Fillبا انتخاب گزینه 

 

 ها پنجره تغییر رنگ - 2فعالیت 

شود که دارای رنگ خاصی  در میز کار ویندوز علاوه بر تصویر زمینه، نوار وظیفه و منوی شروع نیز دیده می

 ها مراحل زیر را انجام دهید.  هستند. برای تغییر رنگ نوارها و پنجره

 شود. با این کار منوی زیر مشاهده می( بر روی ناحیه خالی از میز کار کلیک راست کنید. 1

 

 کلیک کنید.   Personalize( بر روی گزینه 2

 کلیک کنید.   Colors( از سمت چپ بر روی گزینه 3
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 های زیر را انتخاب کنید. یکی از گزینه Choose your colorاز قسمت  

 

 

 یابند. ها به رنگ روشن تغییر میرنگ نوار وظیفه، منوی شروع و پنجره Lightبا انتخاب گزینه  •

 یابند.  ها به رنگ تیره تغییر میرنگ نوار وظیفه، منوی شروع و پنجره Darkبا انتخاب گزینه  •
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ها را می توان به رنگ دلخواه تغییر  رنگ نوار وظیفه، منوی شروع و پنجره  Customبا انتخاب گزینه  •

 داد. 

 

 جستجوی برنامه، فایل و پوشه  

از جستجو استفاده می پیدا نمیما زمانی  این  کنیم که گزینه مورد نظر خود را به راحتی  امکانات    وضعیتکنیم. در 

توانیم از ایم، میبرای پیدا کردن برنامه و یا فایلی که قبلا در رایانه ذخیره کردهآید.  جستجوی ویندوز به کمک ما می

 در ادامه با نحوه جستجوی برنامه، فایل و پوشه در ویندوز آشنا خواهید شد.  منوی شروع استفاده کنیم. 

 

 جستجوی برنامه از منوی شروع  - 3فعالیت 

 ( بر روی منوی شروع کلیک کنید. 1

 

توانید کلمه مورد نظر خود را تایپ شود. در این کادر میبین نشاهده میدر پایین کادر یک نوار سفید با علامت ذره( 2

 کلمه مورد جستجوی خود را تایپ کنید. کنید. 
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افزارهایی که این کلمه در نامشان وجود دارد برای شما به  را تایپ کنید. با این کار نرم   Word( برای مثال کلمه  3

 نمایش در می آید. 

 

 اجرا نمایید. پیدا کرده و سپس را  Wordافزار  توانید خیلی سریع نرمبه این ترتیب می

 

 جستجوی فایل یا پوشه   - 4فعالیت 

هایی را ایجاد و آنها را بر روی رایانه  با آنها فایل ،  کنیدو غیره کار می   Word، Paintافزارهایی مانند  وقتی با نرم

. در این شرایط کنیدسازی آنها را فراموش  محل ذخیرهممکن است پس از مدتی  کنید.  خود در یکی از درایوها ذخیره می

 شود. برای جستجوی یک پرونده یا پوشه مراحل زیر را انجام دهید.  از قابلیت جستجوی ویندوز استفاده می

شود که در با این کار پنجره زیر مشاهده میموجود بر روی میز کار دوبار کلیک کنید.    This PC( بر روی آیکن  1

 بین وجود دارد. برای جستجوی فایل یا پوشه، باید نام آن را در این کادر تایپ کنید.آن کادری با علامت ذره
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برای مثال کلمه "گزارش" را تایپ کنید و سپس از کادر جستجو، نام فایل و یا پوشه مورد نظر را تایپ کنید.  ( در  2

 بفشارید.  Enterصفحه کلید بر روی کلید 
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 شود. هایی که در نام آنها کلمه "گزارش" وجود داشته باشد نمایش داده میها و پوشه( فایل 3

مورد نظر خود را بیابید و آنها را باز کنید یا آنها را بر روی فلش کپی   هایها و یا پوشهتوانید فایلترتیب میبه این  

 کنید.  

 

 بر روی میزکار  یادداشتایجاد  - 5فعالیت 

یادداشت  هایی داریم که کارهای خود را در آن  ما برای یادآوری کارهای روزانه، هفتگی یا ماهانه خود دفتر یادداشت

کند تا بتوانیم کارهای خود را مدیریت کنیم و همه آنها را انجام دهیم. برخی افراد از  کنیم. این کار به ما کمک میمی

چسبانند. کنند و کارهای خود را بر روی آن نوشته و بر روی صفحه نمایش خود میهای رنگی استفاده میبرچسب

توانیم برای خود دهد. به این ترتیب میافزاری است که این کار را برای ما انجام میسیستم عامل ویندوز هم دارای نرم

 یک یادداشت در ویندوز ثبت کنیم. برای ایجاد یک یادداشت مراحل زیر را انجام دهید.  

 ( بر روی منوی شروع کلیک کنید. 1

کنید. متوجه می کادر جستجو  را    Sticky Note( عبارت  2 اولیهتایپ  تایپ چند حرف  با  پیدا  نرم   ،شوید که  افزار 

 شود. می

 

 کلیک کنید.  Sticky Note( بر روی آیکن 3

توانید شود که از آن به عنوان برچسب یادداشت می کادری باز می( در پنجره باز شده بر روی علامت + کلیک کنید. 4

 استفاده کنید.  
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 ایجاد شده تایپ کنید. یادداشت ( یادداشت مورد نظر خود را در برچسب 5

 
 ( متن را انتخاب کنید و به دلخواه آن را ضخیم، مورب، زیرخط دار یا علامتدار کنید.  6

 توانید تصویری را به برچسب اضافه کنید. می  Add Image( با کلیک بر روی 7

 توانید رنگ برچسب را تغییر دهید. سمت راست میو بالا موجود در بخش ( با کلیک بر روی علامت … 8
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توانید بر روی نوار عنوان برچسب کلیک چپ کرده و نگه دارید و سپس برچسب را به جایی برچسب میه ( برای جاب9

 مکان دلخواه خود برده و کلید چپ ماوس را رها کنید. 

 کلیک کنید.  xعلامت  بر روی ،( برای بستن برچسب10

 کلیک کنید.  Delete noteتوانید بر روی ( برای حذف برچسب نیز می11

 

 تمرین 

 های میز کار را به صورت خودکار مرتب کنید. آیکن -1

 یک تصویر از رایانه خود را به عنوان تصویر زمینه میز کار خود قرار دهید.   -2

 تغییر دهید.   دلخواهها و نوار وظیفه را به رنگ رنگ پنجره -3

 را پیدا کرده و اجرا کنید.  PowerPointافزار نرم -4

 هایی که در آن کلمه "عکس" وجود دارد را بیابید.  ها و پوشهدر یکی از درایوهای رایانه خود فایل  -5

 یک یادداشت به رنگ بنفش ایجاد کنید و کارهای زیر را در آن ثبت کنید.  -6

 کمک به خانواده  

 تماس با معلم 

 مطالعه برای امتحان  

 بازی با دوستان 
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 Word پردازواژه

 
 

 پایه دهم Wordیادآوری مطالب  

، گزارش، پوستر و جدول برنامه هفتگی طراحی Word  افزارهای گذشته آموختیم که چگونه با استفاده از نرمدر سال 

 توانیم سندهای زیبایی تولید کرده و در آخر آنها را چاپ کنیم. می  Word  افزارکنیم. دیدیم که با استفاده از نرم

 پروژه: بروشور 

 

انواع مختلفی از محصولات را تولید کنیدشما در سال  و همچنین امسال نیز در حال    های گذشته آموختید که چگونه 

هایی ایجاد کنند تا محصولات تولیدی توانند بازارچهمی   آموزان با همکاری مدرسه. دانش یادگیری تولید محصولات هستید 

کنیم برای معرفی محصولات خود و فروش بهتر آنها،  می  ها به فروش برسانند. ما به شما پیشنهادخود را در آن بازارچه 

قرار    بروشورهایی طراحی کنید و در آن تمامی محصولات بازارچه مدرسه را به همراه تصاویر، مشخصات و قیمت

آموزان برای دهید. این بروشور باید زیبا و جذاب باشد تا بتواند مشتریان را جذب محصولات شما کند. یکی از دانش 
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خواهیم با استفاده از روش درست این کار، یک می  بازارچه مدرسه خود، بروشور زیر را تولید کرده است. ما هم

 بروشور زیبا بسازیم. 

با استفاده از برنامه    آشنا شویم. برای تولید بروشور  Wordپس بیایید تا با نحوه ایجاد بروشور با استفاده از برنامه  

Word ،.مراحل زیر را به ترتیب دنبال نمایید 

 مرحله اول( ایجاد سند بروشور ●

 بندی صفحات بروشور قالب مرحله دوم(  ●

 بندی صفحات بروشور    مرحله سوم( ستون ●

 مرحله چهارم( درج متن در بروشور  ●

 مرحله پنجم( درج تصویر در بروشور   ●

 مرحله ششم( درج سرصفحه و پاصفحه   ●

 مرحله هفتم( درج شماره صفحه  ●

 مرحله هشتم( چاپ بروشور ●

 مرحله اول( ایجاد سند بروشور -6فعالیت 

ابتدا باید یک سند برای بروشور ایجاد کنید. چون این سند مربوط به درس رایانه است، پس آن را در پوشه »درس  

 رایانه« ایجاد کنید. برای این کار مراحل زیر را انجام دهید: 

قرار داده و بر روي آن دوبار کلیک کنید. با این كار پنجره آن باز    This PCگر ماوس را بر روی نماد  اشاره  (1

 شود.مي

 

باز    Dبرده بر روي آن دوبار كلیك نمایید. با این كار پنجره درایو    Dگر ماوس را بر روي نماد درایو  اشاره اکنون(  2

 توانید محتویات آن را ببینید. یشده و م
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دوبار کلیک کنید. با این کار  های پایه یازدهم« قرار داده و بر روی آن  گر ماوس را بر روی پوشه »درس اشاره(  3

 بینید.های دیگر را میهای تمامی درسشوید و پوشهوارد پوشه می

 

گر ماوس را بر روی پوشه »درس رایانه« قرار داده و بر روی آن دوبار کلیک کنید. با این كار وارد پوشه  اشاره(  4

 شوید.»درس رایانه« می
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گر ماوس را بر  بر باز شود. از لیست باز شده، اشارهبر روی فضای خالی کلیک راست نمایید تا منوی میان  اکنون(  5

( را Word  )سند مایکروسافت  Microsoft Word Document)جدید( قرار داده و سپس گزینه    Newروی گزینه  

 پیدا کرده و بر روی آن کلیک نمایید.  

 

نام را تایید   Enterباشد. نام آن را »بروشور« بگذارید و با فشردن کلید  گذاری می ( اکنون سند ایجاد شده و آماده نام6

 نمایید. 
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 بندی صفحات بروشورمرحله دوم( قالب  -7فعالیت 

 ها شامل موارد زیر هستند:شود. این فعالیتمی بندی صفحه انجام قالبهای متنوعی برای  در این مرحله فعالیت

 تنظیم اندازه صفحه •

 تنظیم جهت صفحه •

 تنظیم اندازه حاشیه •

 تنظیم جهت درج متن  •

 کنیم. می ها را به ترتیب بر روی سند خود اجراحال تمامی این فعالیت

 تنظیم اندازه صفحه

)چیدمان(    Layoutگر ماوس را بر روی سربرگ  با دوبار کلیک بر روی نام سند »بروشور« آن را باز کنید. اشاره  (1

 ببرید و بر روی آن کلیک کنید. 
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های مختلف که در آن اندازه شودباز می فهرستیکلیک کنید. با این کار  ( برای تنظیم اندازه صفحه بر روی 2

 شود.  کاغذ نشان داده می

 را انتخاب کنید.  A4( برای بروشور، اندازه 3

 

 تنظیم جهت صفحه

شود. در این لیست دو گزینه کلیک کنید. با این کار لیستی باز می  ( برای تنظیم جهت صفحه بر روی  4

 شود:زیر نمایش داده می
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 کردن صفحه  برای افقی  گزینه •

 کردن صفحه  برای عمودی  گزینه  •

 را انتخاب کنید.  برای سند »بروشور«، گزینه   (5

 

 تنظیم اندازه حاشیه

 شود.کلیک کنید. با این کار لیستی باز می ( برای تنظیم اندازه حاشیه اطراف صفحه، بر روی  6

گزینه  7 مثال  برای  کنید.  انتخاب  »بروشور«  سند  برای  را  مناسب  حاشیه  تصویر،  به  توجه  با   )

 را انتخاب کنید.  
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 تنظیم جهت درج متن 

برای اینکه بتوانید متن فارسی را به راحتی تایپ کنید، لازم است تا جهت درج متن در صفحه را تنظیم کنید.   اکنون

 برای این کار مراحل زیر را دنبال نمایید: 

 )خانه( ببرید و بر روی آن کلیک کنید. Homeگر ماوس را بر روی سربرگ ( اشاره8

 

 صفحه راست به چپ شود.از کلیک کنید تا جهت درج متن در  ( برای تنظیم جهت درج متن فارسی، بر روی  9
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 سازی سند بروشورذخیره

 اید را بر روی سند خود ذخیره نمایید. بهتر است در پایان هر مرحله، کارهایی که انجام داده 

 برای این کار به ترتیب زیر عمل کنید:

)فایل( قرار داده و بر روی آن کلیک کنید. با این کار فهرستی مقابل شما    Fileگر ماوس را بر روی سربرگ  اشاره(  1

 شود.باز می

 

)ذخیره( را پیدا کرده و بر روی آن کلیک کنید. با این كار تغییراتی را که انجام   Save ( از فهرست باز شده گزینه2

 شود.اید بر روی سند شما ذخیره میداده 

از   کلید است. برای این کار ابتدا کلید  بیشتر بدانیم: یک روش دیگر برای ذخیره کردن سند، استفاده از صفحه 

 بفشارید. سپس کلیدها را رها کنید.  بار بر روی کلید  کلید را پایین نگه داشته و سپس یکصفحه 

 

 بندی صفحات بروشورمرحله سوم( ستون -8فعالیت 

  و مراحل زیر را دنبال کنید: سند »بروشور« را باز کنیدبندی صفحات بروشور، ابتدا برای ستون

( اگر جهت صفحه سند راست به چپ نیست و مکان نما در سمت چپ صفحه قرار دارد، با نگه داشتن کلیدهای  1

 راست به چپ تنظیم نمایید. از سمت راست، جهت صفحه را  و  

 کلیک کنید.   Layout( بر روی سربرگ 2
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 را انتخاب کنید.   More Columnsقرار داده و از لیست باز شده   Columnگر را بر روی اشاره( 3

 

-Right. همچنین گزینه  تخاب کنیدرا ان  Threeگزینه    ،پنجره باز شده  برای تنظیم صفحه بروشور در سه ستون، از (  4

to-left  ها خطی ترسیم شود گزینه راست به چپ تنظیم شود. برای اینکه بین ستوناز    دار کنید تا جهت سندرا علامت

Line between دار کنید. را علامت 

 

 

 کلیک کنید. اکنون صفحه سند به سه ستون تقسیم شده است.  OK( بر روی دکمه 5
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 مرحله چهارم( درج متن در بروشور  -9فعالیت 

 ( ابتدا مکان نما را درون اولین ستون از سمت راست قرار دهید. این ستون نقش صفحه روی جلد بروشور را بازی 1

 کند. می

 ( متن مورد نظر را در این ستون تایپ کنید.2

پیشنهاد می شود در این ستون نام بازارچه و مشخصات مدرسه خود را تایپ کنید. برای مثال می توانید متن زیر را  

 تایپ کنید: 

 به نام خدا 

 بازارچه مدرسه توانا 

 

 کلیک کنید.   Layout( برای رفتن به ستون بعدی بر روی سربرگ 2
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نما در ستون دوم قرار گرفته  مکان   با این کار  را انتخاب کنید.  Columnکلیک کرده و گزینه    Breaks( بر روی  3

 . گیردمی

 

را تایپ در هر ستون، دو محصول    ،شودید. پیشنهاد میکن  تایپمی توانید مشخصات محصولات را    ( در این ستون4

 زیر را درج کنید. مانند تصویر  یتوانید برای هر محصول، اطلاعات. شما میکنید
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کلیک    Breaksدید، بار دیگر بر روی  کر  تایپ( پس از اینکه متن خود و مشخصات هر محصول را در ستون دوم  5

 را انتخاب کنید. تا مکان نما وارد ستون سوم شود.   Columnکرده و گزینه 

 ( در ستون سوم نیز مشخصات دو محصول دیگرا را تایپ کنید. 6

 

 کلیک کنید.   Page Breakو سپس   Breaks( برای اینکه یک صفحه دیگر ایجاد شود بر روی 7
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هر  که داشته باشید  بایست دو صفحهمی های مربوط به هر ستون را وارد کنید. در پایان شما( مانند مراحل قبل متن8

 . دارای سه ستون استصفحه 

 فایل را ذخیره کنید.  ،ها( پس از وارد کردن تمامی متن9

 مرحله پنجم( درج تصویر در بروشور -10فعالیت 

ها درج کنید. برای درج  توانید تصویر دلخواه خود را بین متن اید، می اکنون که کار نوشتن متن بروشور را انجام داده 

 تصویر، مراحل زیر را انجام دهید: 

توانید با استفاده از  می  ( ابتدا مکان نما را در بخشی که قصد دارید تصویر درج شود، قرار دهید. در صورت نیاز1

 فضای لازم را برای این کار ایجاد کنید.   Enterدکمه 

 کلیک کنید.  Insert( بر روی سربرگ 2

 

 کلیک کنید.   This Deviceو سپس   Picture( بر روی 3
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 کلیک کنید.  Insert( تصویر مورد نظر را از درایو موجود بر روی رایانه و یا میزکار خود پیدا کرده و بر روی 4

 

 هایی که قصد دارید در بروشور درج کنید تکرار نمایید. ( این کار را برای تمامی عکس5

بندی و اعمال جلوه و ... را بر روی  توانید تغییراتی مانند تغییر اندازه، چرخش، قالب ( پس از درج تصاویر، می6

 تصویر اعمال کنید. 
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 برای این کار، به ترتیب زیر عمل کنید. 

 

 تغییر اندازه:

 افزار ورد آموخته اید، انجام دهید.  های گذشته در نرم سالتوانید همانند آنچه در  می برای تغییر اندازه تصویر

شود و اطراف تصویر می  گر ماوس را بر روی تصویر قرار داده و کلیک کنید. با این کار تصویر انتخاباشاره  -1

 شود. می هایی به شکل دایره ظاهررهیدستگ 

 
 گر ماوس شبیه یک فلش دوسر شود.اشارهها قرار داده تا  گر ماوس را بر روی یکی از دستگیرهاشاره -2
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بینید که اندازه می اید، ماوس را جابجا کنید.سپس کلید چپ ماوس را فشار داده و در حالی که آن را پایین نگه داشته  -3

 کند. می تصویر تغییر

 ماوس را رها کنید. چپ وقتی تصویر به اندازه دلخواه رسید، کلید  -4 

 چرخاندن تصویر:

 برای چرخاندن تصویر به ترتیب زیر عمل کنید:

گر ماوس را بر روی تصویر قرار داده و کلیک کنید. با این کار در بالای تصویر دستگیره چرخش تصویر  اشاره   -1

 شود. می ظاهربه شکل یک فلش خمیده 

 

بینید که تصویر شروع  می  حرکت دهید.کلید چپ را نگه داشته و سپس  گر ماوس را بر روی آن قرار داده و  اشاره  -2

 کند.می به چرخش

 
 ماوس را رها کنید.  چپ وقتی تصویر به وضعیت دلخواه رسید، کلید -3

 بندی تصویر:قالب

شما را بسیار   بروشورها،  هایی بر روی آن اعمال کنید. استفاده از این جلوه توانید برای زیباسازی تصویر، جلوهمی  شما

 کند.می جذاب

 ها، به ترتیب زیر عمل کنید:برای اعمال این جلوه 

 گر ماوس را بر روی تصویر ببرید و روی آن کلیک کنید تا تصویر در حالت انتخاب قرار گیرد.  اشاره -1

 شود. می ها ظاهردر کنار سایر سربرگ Picture Formatبا این کار سربرگی به نام 

 کلیک کنید تا باز شود. Picture Formatبر روی سربرگ  -2

کنید. بر روی فلش سمت می  بندی تصویر مشاهدهقالب های زیبا برای  ، لیستی از جلوه Picture Stylesدر بخش    -3

 کنید.  می ها را مشاهدهراست این لیست کلیک کنید. با این کار تمامی جلوه
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 گر ماوس را بر روی جلوه مورد نظر قرار داده و کلیک کنید تا آن جلوه بر روی تصویر شما اعمال شود. اشاره -4

 
 :متنبندی قالب

 برای این کار مراحل زیر را انجام دهید.  . بندی کنیدآن را قالب ، متن بروشورتوانید برای زیباسازی می شما

 کل متنهای تایپ شده انتخاب کنید.    Ctrl+Aبا فشردن کلیدهای  -1

 
 انتخاب کنید.   B Titrها نوع قلم را از قسمت فونت -2

 
 تنظیم کنید.  12اندازه متن را بر روی  -3
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 متن را وسط چین کنید.  -4

 
 تنظیم کنید.   16اندازه عناوین را بر روی عدد  -5

 رنگ زمینه عناوین را به دلخواه تنظیم کنید.  -6

 
 تنظیم کنید.  1فاصله بین خطوط را بر روی عدد  -7

 
 ( تغییرات انجام شده تقریباً باید مشابه تصویر زیر باشد. 7
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 اکنون تغییرات ایجاد شده در سند بروشور را ذخیره کنید. ( 8

 

 مرحله ششم( درج سرصفحه و پاصفحه  -11فعالیت 

پاصفحه درج کنیم. برای مثال در این    ،سرصفحه و در پایین صفحات سند  ،گاهی اوقات لازم است بالای صفحات سند

پروژه قصد داریم برای تمام صفحات بروشور در بالای آن نام مدرسه و کلاس خود را تایپ کنیم. برای انجام عملیات 

 مربوط به اضافه کردن سرصفحه و پاصفحه به سند، مراحل زیر را انجام دهید:  

 درج سرصفحه در بالای سند

 مراحل زیر را انجام دهید: برای اضافه کردن سرصفحه در بالای سند، 

 کلیک کنید.  Insertبر روی سربرگ ( 1

 

 را انتخاب کنید.  Blankرا کلیک کرده و سپس گزینه  Header( گزینه 2
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کنید که بالای سند یک بخش برای تایپ متن اضافه شده است. در این بخش کلیک کرده و نام مدرسه  می ( مشاهده3

 خود را تایپ کنید.  

 

 شود. می کنید سرصفحه تایپ شده در هر دو صفحه بروشور دیدهمی ( همانطور که ملاحظه4
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 کلیک کنید.  Close Header and Footerبر روی  ،صفحهو پا صفحهبرای بستن بخش سر

 

 درج پاصفحه در پایین سند 

 برای در پاصفحه در پایین سند، مراحل زیر را انجام دهید: 

 کلیک کنید.  Insert( بر روی سربرگ 1

 

 را انتخاب کنید.  Blankرا کلیک کرده و سپس گزینه  Footer( گزینه 2

 

 کنید که پایین سند یک بخش اضافه شده است. در این بخش کلیک کرده و نام خود را تایپ کنید. می ( مشاهده3
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برای بستن بخش  شود.می صفحه تایپ شده در هر دو صفحه بروشور دیدهپاکنید می ( همانطور که ملاحظه4

 کلیک کنید.   Close Header and Footerبر روی   صفحهو پا صفحهسر

بندی ها را نیز قالب اید، این متنفراگرفته  Word افزاربندی متن در نرمتوانید با استفاده از آنچه در مورد قالب می( 5

 کنید.  

 

 مرحله هفتم( درج شماره صفحه   -12فعالیت 

 در صورتی که بخواهید شماره صفحه را به سند اضافه کنید، مراحل زیر را انجام دهید: 

 در صورتی که سند »بروشور« باز نیست، ابتدا آن را باز کنید. ( 1

 کلیک کنید.  Insert( بر روی سربرگ 2

 

های و سپس یکی از گزینه  Bottom of pageشود. گزینه  می  کلیک کنید. فهرستی باز  Page Number( بر روی  3

 موجود آن را به دلخواه انتخاب کنید.  
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 شود.  می ( با این کار شماره صفحه در پایین سند نشان داده4

 

 مرحله هشتم(  چاپ بروشور -13فعالیت 

توانید آن را چاپ كنید. برای این کار مراحل زیر  حالا که کار تایپ و طراحی سند »بروشور« به پایان رسیده است، می

 را انجام دهید: 

 . )چاپ( كلیك كنید Print)فایل( كلیك كرده و سپس بر روي گزینه   File( بر روي سربرگ1
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 کنید و نام چاپگر دلخواه را انتخاب کنید.  )چاپگر( را باز Printer( لیست بخش 2

 

 کلیک کنید.  ( اکنون برای چاپ، بر روی گزینه 3

 شود. کنید که سند »بروشور« چاپ میمیدر صورتی که چاپگر مشکلی نداشته باشد، پس از چند لحظه، مشاهده 

 تمرین 
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 را باز کرده و کارهای زیر را بر روی آن انجام دهید.   «بروشور»سند  -1

 تغییر دهید.  14ها را به  و اندازه متن  B Nazaninها را به الف( نوع قلم متن

 های مربوط به محصولات را تغییر دهید. ب( رنگ نوشته

 ج( نام محصولات را به صورت ضخیم و زیر خط دار تنظیم کنید.  

  تغییر دهید.را  صفحهو پا صفحهسر  «بروشور»در سند  -2

 یکی از تصویرها را حذف کرده و تصویر دیگری به جای آن قرار دهید.  «بروشور»در سند  -3
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 اینترنت  

 
 یادآوری اینترنت پایه دهم

ای به نام مودم لازم است. دانستید که پس از  های گذشته آموختید که برای اتصال رایانه به اینترنت، وسیلهدر سال 

اینترنت  رایانه  اتصال از نرم ،  به  استفاده  آنها مرورگر وب گفته میبا  به  های  توانید سایتشود، میافزارهایی که 

فرا گرفتید. در   را  های مختلف و همچنین جستجوگر گوگلمختلف را باز کنید. همچنین روش باز کردن انواع سایت

آنها را ذخیره کنید.  ادامه یاد می گیرید چگونه با استفاده از جستجوگر گوگل اطلاعات مفیدی را بدست آورده و 

 وه جستجو و ذخیره کردن تصاویر را از طریق اینترنت فرا خواهید گرفت.  حهمچنین ن

 جستجوی متن و ذخیره آن   - 14فعالیت 

ها توان از آنها برای یادگیری استفاده کرد. برای مطالعه مقاله های زیادی وجود دارند که می ها و متن در اینترنت مقاله

آید که دسترسی به اینترنت  در اینترنت لازم است ارتباط و اتصال به اینترنت برقرار باشد. گاهی اوقات شرایطی پیش می

توانیم محتوای مقاله را ذخیره  همین منظور می  بهتوانیم در آن زمان محدود مقاله را مطالعه کنیم.  محدود است و نمی

 کنیم تا بعدها بتوانیم آنها را مطالعه کرده و مورد استفاده قرار دهیم. برای این منظور مراحل زیر را انجام دهید.  

 یا هر مرورگری که بر روی رایانه شما نصب شده است را اجرا کنید.  Edge( ابتدا مرورگر 1

 را بفشارید.    Enterرا تایپ کرده و کلید  www.google.com( در کادر آدرس 2

 

 را بفشارید.  Enterشود. عبارت »آموزش ورد« را تایپ کرده و کلید ( جستجوگر گوگل باز می3

http://www.google.com/
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 ها را باز کنید. شود. یکی از لینکبه شما نشان داده می  Word های زیادی در رابطه با آموزش( لینک4

 

 

 را از صفحه کلید بفشارید.  Ctrl+Sسازی صفحه، کلیدهای ( برای ذخیره5
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، محل  کلیک کنید. برای مثال  Saveسازی سند را مشخص کرده و بر روی دکمه  ( در پنجره باز شده محل ذخیره6

 کنید.  انتخابروی میز کار سازی سند را ذخیره

 

کنید که یک سند که شکل آن شبیه آیکن مرورگر شما سازی سند مراجعه کنید مشاهده می( اکنون اگر به محل ذخیره7

 . شوددر آنجا مشاهده می، است

 
 

 بدون اتصال به اینترنت مطالعه کنید.  متن آن را  توانید سند را باز کرده ودوبار کلیک کردن بر روی آن می ( با 8
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 دریافتی در فایل  اطلاعاتکپی 

 

 Wordکپی و ذخیره متن و تصویر در یک سند  - 15فعالیت 

روی رایانه خود ذخیره کنیم تا بتوانیم  کنیم بر های اینترنتی مشاهده میگاهی دوست داریم متن و تصویری که در سایت

 ها را چاپ کنیم. برای این کار مراحل زیر را انجام دهید. بعدها بدون اینترنت از آنها استفاده کرده و یا آن 

 یا هر مرورگری که بر روی رایانه شما نصب شده است را اجرا کنید.  Edge( ابتدا مرورگر 1

 را بفشارید.    Enterرا تایپ کرده و کلید  www.google.com( در کادر آدرس 2

 را بفشارید.  Enterشود. عبارت »کشور ایران« را تایپ کرده و کلید ( جستجوگر گوگل باز می3

http://www.google.com/
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ها را باز کنید. برای مثال سایت شود. یکی از لینکداده میهای زیادی در رابطه با کشور ایران به شما نشان  ( لینک4

 پدیا را باز کنید. ویکی
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انتخاب نمایید  5 ( بخشی از متن به همراه تصویر را با نگه داشتن کلید چپ ماوس و کشیدن و سپس رها کردن آن 

(Drag and Drop) . 
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 از صفحه کلید را همزمان بفشارید.  Ctrl+Cکلیدهای همزمان ( 6

 کلیک کنید تا اجرا شود.  Wordرا تایپ کنید. سپس بر روی برنامه   Word( منوی شروع را باز کرده و کلمه 7

 کلیک کنید تا یک سند جدید ایجاد شود.   Blank Documentبر روی ( 8

 صفحه کلید بفشارید تا متن و تصویر کپی شده، در سند درج شود.   Ctrl+V( کلیدهای 9

 
از صفحه کلید   Ctrl+Sکلیک کنید یا کلیدهای    Save  گزینه  بر روی  Fileسازی سند از منوی  ( اکنون برای ذخیره10

 را همزمان بفشارید. 

 کلیک کنید.  Saveسازی فایل را مشخص کرده و بر روی دکمه ( مکان ذخیره11
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 جستجوی تصویر و ذخیره آن   - 16فعالیت 

توانیم برای اهداف  یکی از کاربردهای اینترنت استفاده از تصاویر متنوع و زیبایی است که در آن وجود دارد و ما می

خود از آن استفاده کنیم. به همین منظور لازم است تا نحوه جستجوی تصاویر و ذخیره کردن آن را بدانیم. برای جستجوی  

 تصویر در اینترنت مراحل زیر را انجام دهید.  

 یا هر مرورگری که بر روی رایانه شما نصب شده است را باز کنید.  Edge( ابتدا مرورگر 1

از صفحه کلید را بفشارید. با این    Enterرا تایپ کرده و سپس کلید    www.google.comر آدرس عبارت  د( در کا2

 شود. کار صفحه جستجوگر گوگل برای شما باز می

. برای مثال »پرچم ایران« را  بیابیدخواهید تصاویر مرتبط با آن را  می  را تایپ کنید که( در کادر جستجو عبارتی  3

 از صفحه کلید را بفشارید.    Enterتایپ کرده و سپس کلید 

 

 

http://www.google.com/
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لینک  4 روی  بر  بعدی  پنجره  در   )Images    .شود داده  نشان  شما  به  بیشتری  تصاویر  تا  کنید  کلیک 

 

 

 نمای بزرگتری مشاهده کنید.( بر روی یکی از تصاویر کلیک کنید تا آن را در 5
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را    Save image asبر روی تصویر کلیک راست کنید و در منوی ظاهر شده گزینه    ،سازی تصویر( برای ذخیره6

 انتخاب کنید. 

 

سازی تصویر را  میز کار سازی تصویر را مشخص کنید. برای مثال محل ذخیره( در پنجره باز شده محل ذخیره8

(Desktop .انتخاب کنید ) 
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 کلیک کنید تا تصویر بر روی میز کار رایانه شما ذخیره شود.   Save( بر روی دکمه 9

 

 تمرین  

ها را باز کرده و  وارد موتور جستجوی گوگل شده و عبارت »طراحی بروشور در ورد« را جستجو کنید. یکی از لینک  -1

 صفحه را ذخیره کنید.   

ها را باز کرده و بخشی از متن موجود  های غیر واگیردار« را در سایت گوگل جستجو کنید. یکی از لینک عبارت »بیماری -2

 کپی کنید و سپس فایل را ذخیره نمایید.   Wordافزار در آن را در نرم 

 عبارت »نقشه کشور ایران« را جستجو کرده و سپس یکی از تصاویر را ذخیره کنید.   -3

 

 


